SCHEMAT POSTEPOWANIA DLA 0SOB

ZAKtADAJACYCH DZIAtALNOSC GOSPODARCZA PO RAZ PIERWSZY
Pierwszy etap to wizyta w urzedzie miasta lub gminy celem wpisu do CENTRALNEJ EWIDENCII
DZIAtALNOSCI GOSPODARCZE)J.
Kazdy urzad bez wzgledu na zameldowanie ma obowigzek wyzej wymienionego wpisu dokonac.
Obowigzkiem petenta wobec urzedu jest okaza¢ dowod osobisty, NIP, nr. konta bankowego ale
przede wszystkim musi by¢ konkretna decyzja petenta w kwestii formy rozliczenia sie z urzedem
skarbowym.
1. poprzez biuro rachunkowe — i tu nalezy poda¢ nazwe i adres biura.
2. forma -> samodzielnie.
Drugi etap to wpis indywidualnej praktyki zawodowej do Rejestru Podmiotéw Wykonujacych
Dziatalnos¢ Lecznicza (RPWDL). Wpis wykonuije sie tylko w formie elektronicznej. Aby tego dokonaé
nalezy:
1. Wejdz na strone internetowg RPWDL pod adresem: rpwdl.csioz.gov.pl (nie piszemy www. przed
adresem).
2. Otworzy sie okno -po lewej stronie na zielonym panelu ukazg sie zakfadki. Nalezy wybrac
zaktadke ,Zarejestruj” i na nig klikng¢. Otworzy sie okno, w ktérym pokazg sie 3 aplikacje. Zaznacz
Srodkowe koteczko nalezgce do REJESTRU PRAKTYK ZAWODOWYCH. Ponizej wypetnij formularz
rejestrowy, w ktédrym nalezy wpisa¢ m.in. wymyslony przez siebie Login i Hasto. Nalezy zaznaczy¢
wyrazenie zgody na przesytanie drogg elektroniczng dokumentdéw dotyczacych rejestru i wpisaé tekst
z obrazka. Na samym dole jest ikona ,,Zarejestruj sie”, na ktorg nalezy kliknij. Rejestr wysle na poczte
e-mailowga podang w arkuszu rejestrowym link aktywacyjny.
3. Otwdrz swojg poczte e-mailowa (podang w formularzu rejestracyjnym) i odczytaj tresé
wiadomosci e-maila z RPWDL o adresie noreply-rpwdl@csioz.gov.pl Kliknij podany link aktywacyjny
by
aktywowac konto. Ponownie znajdziesz sie na stronie RPWDL. Otrzymasz informacje, iz konto zostato
aktywowane i mozesz sie juz zalogowac do systemu. Wtasnie zostato zatozone konto uzytkownika
do
RPWDL (masz login i hasto, czyli klucz do rejestru).
PAMIETAJ I
Zapisz login i hasto w notesie, kalendarzu lub takim miejscu aby$ mégt w kazdej chwili z nich
korzystac. Przy kazdorazowym skfadaniu wniosku o zmiane w rejestrze lub o wykreslenie
z rejestru bedziesz musiat z nich korzystac.
4. Na zielonym panelu strony gtéwnej RPWDL odnajdz zaktadke ,Zaloguj” i kliknij na nig. Otworzy
sie okno, w ktédrym zaznacz aplikacje ,,Rejestr Praktyk Zawodowych”, wpisz login i hasto, a nastepnie
ponizej kliknij na ikone ,,zaloguj sie”.
5. Otworzy sie okno, w ktdrym pisze ,,Witamy w aplikacji przygotowywania wnioskéw”. Po lewej
stronie jest zielony panel podzielony na 3 czesci. Patrzac od géry pod napisem ,,Strona gtéwna” sg to:
* Skrzynka odbiorcza posiadajgca trzy zaktadki:
- Komunikaty
- Dokumenty
- Poswiadczenia
* Whnioski posiadajgce siedem zaktadek:
- Nowy wniosek praktyka lekarska
- Nowy wniosek praktyka pielegniarek i potoznych
- Whnioski robocze
- Wnioski gotowe do wysytania (podpisane)
- Whioski w trakcie wysytania
- Whioski wystane
- Wnioski zwrécone
* Inne posiadajace siedem zaktadek:
- Kontakt



- Ksiega rejestrowa praktyk lekarskich

- Ksiega rejestrowa praktyk pielegniarek i potoznych

- Zaswiadczenia praktyk lekarskich

- Zaswiadczenia praktyk pielegniarek i potoznych

- Jak uzyska¢ uprawnienia do ksiag rejestrowych

6. W panelu ,,Wnioski” wybierz zaktadke ,,Nowy wniosek praktyka pielegniarek i potoznych” i

kliknij na nig. Otworzy sie nowe okno, w ktérym pisze ,,Wybierz akcje”. Do wyboru sg dwie akcje:

- Nowy wniosek o rejestracje indywidualnej praktyki pielegniarskiej i potoznej

- Nowy wniosek o rejestracje grupowej praktyki pielegniarskiej i potoznej

7. Kliknij na akcje ,,Nowy wniosek o rejestracje indywidualnej praktyki pielegniarskiej i potoznej”.
Otworzy sie okno zatytutowane ,,Wprowadzenie wniosku do rejestru” z edycjg wniosku (formularz
whniosku, w ktéorym mozna pisac). U géry wniosku sg jego zaktadki. Jest ich piec liczac od strony lewe;j:
- Praktyka

- Adresy udzielania $wiadczen i przyjmowania wezwan

- Akredytacje i ubezpieczenia

- Zatgczniki

- Informacje dodatkowe

Whiosek otworzyt sie na zaktadce ,,Praktyka”

8. Zaznaczona jest zaktadka ,,Praktyka”, ktérej formularz nalezy wypetni¢. Wpisz dane do formularza.
Nalezy pamietaé, iz formularz wniosku jest uniwersalny tzn. mozna w nim wpisywac wszystkie
rodzaje

praktyk. Wypetnia sie tylko te okienka, ktore nas dotycza. Jezeli, np. zamierzasz wpisa¢ praktyke
specjalistyczng to w okienku dotyczacym posiadanej specjalizacji, wpisz specjalizacje, z ktérej
posiadasz tytut specjalisty. Jezeli nie masz specjalizacji nie wpisujesz nic. Wpisujgc adres do
korespondencji zastosuj sie do wyzej opisanej uwagi GUS-u, aby skorzystaé z opcji podpowiadania
danych adresowych z rejestru TERYT. Nizej nalezy zaznaczy¢ kod praktyki, ktérg zamierzasz wpisaé do
rejestru;

- kod 93 —to indywidualna praktyka pielegniarska wyfacznie w zaktadzie leczniczym na podstawie
umowy z podmiotem leczniczym prowadzacym ten zaktad (np. szpital przychodnia).

- kod 94 — to indywidualna specjalistyczna praktyka pielegniarki wytgcznie w zaktadzie leczniczym
na podstawie umowy z podmiotem leczniczym prowadzgcym ten zaktad (np. przychodnia, szpital).
- kod 95 —to indywidualna praktyka pielegniarki wytgcznie w miejscu wezwania —
(pielegniarka/potozna z miejsca zamieszkania idzie na wezwanie pacjenta do jego miejsca
przebywania).

- kod 96 — to indywidualna specjalistyczna praktyka pielegniarki wytgcznie w miejscu wezwania
(pielegniarka/ potozna z miejsca zamieszkania idzie na wezwania pacjenta do jego miejsca
przebywania).

- kod 98 — to indywidualna praktyka pielegniarki (gabinet).

- kod 99 — to indywidualna specjalistyczna praktyka pielegniarki (gabinet).

Na samym dole formularza wniosku nalezy wpisa¢ date rozpoczecia dziatalnosci leczniczej.

Aby przejs¢ do nastepnej zaktadki klikaj na dole ikonke ,,Dalej”.

9. Jeste$ w drugiej zaktadce ,, Adresy udzielania Swiadczen i przyjmowania wezwan”. Klikaj na ikone
,,Dodaj adres zakres $wiadczen”.

* Dla praktyki o kodzie 93 lub 94 otworzy sie okno, w ktérym od goéry nalezy zaznaczy¢:

- rodzaj dziatalnosci leczniczej

- rodzaj i zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

- rodzaj adresu ---->,,Adres miejsca udzielenia Swiadczen zdrowotnych w zakfadzie podmiotu
leczniczego” (zaznaczy¢ kéteczko).

- ,,Adres miejsca udzielenia $wiadczen zdrowotnych” — nalezy skorzystaé z wyszukiwarki
przedsiebiorstwa klikajac na ikone ,,znajdz zaktad leczniczy”. Otworzy sie okno z formularzem, w
ktérym mozna np. wpisa¢ REGON podmiotu leczniczego lub zaktadu leczniczego, -klikngé na ,,szukaj”
— pokaze sie ponizej lista zaktaddw leczniczych podmiotu leczniczego lub konkretny zaktad leczniczy.



Mozna prébowac innych wariantdw przy wyszukiwaniu, np. wpisa¢ miasto i nazwe zakfadu
leczniczego. Obok nazwy zaktadu leczniczego klikamy na ,,kopiuj adres”, nastepnie na samym dole
formularza klikamy na,,OK”. Wszystkie dane zaktadu leczniczego wpisujg sie do formularza wniosku.
Na samym dole ponownie klikamy na ,,Dodaj”. Dane zaktadu leczniczego wpisujg sie do tabeli adresu
miejsc udzielenia Swiadczen. Na dole okna klikaj na ikone ,,Dalej”.

* Dla praktyki o kodzie 95 i 96 otworzy sie okno, w ktérym od géry nalezy zaznaczy¢:

- rodzaj dziatalnosci leczniczej

- rodzaj i zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

Nizej nalezy wpisaé adres przyjmowania wezwan i adres przechowywania dokumentacji.

* Dla praktyki o kodzie 98 i 99 otworzy sie okno, w ktérym od goéry nalezy zaznaczy¢:

- rodzaj dziatalnosci leczniczej

- rodzaj i zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

- rodzaj adresu ---> ,,Adres miejsca udzielenia swiadczen zdrowotnych w pomieszczeniu”

(zaznaczy¢ kéteczko). Ponizej wpisujemy adres gabinetu.

10. Jeste$ w trzeciej zakfadce ,,Akredytacje i ubezpieczenia”. Kliknij ikone ,,Dodaj ubezpieczenia”.
Otworzy sie mate okienko, w ktérym nalezy w matym okienku z tréjkacikiem rozwingé walute i
zaznaczy¢ EURO, a obok wpisa¢ sume gwarancyjng na wszystkie zdarzenia (czyli 150000)
ubezpieczenia OC. Ponizej nalezy wpisac daty poczatku i korica trwania polisy OC. Akceptuj klikajgc
na,,Dodaj”. Dane ubezpieczenia wpiszg sie do tabeli listy ubezpieczen.

11. Kliknij u géry na zaktadke ,,Zatgczniki”. W oknie pojawi sie ikona ,,Przegladaj”. Klikajgc na nig
otworzy sie okno z komputera i nalezy odnalez¢ plik ze skanowanymi dokumentami. Klikajgc dwa razy
na scan dokumentu wniosek pobiera plik, ktéry nalezy podpisac i na koricu klikng¢ na ,,Dodaj”.
Dokument jest dotgczony do wniosku i widoczny ponizej na liscie zatgcznikdw. Klikaj na dole
formularza na ikone ,,Dalej”.

12. Jeste$ w ostatniej, pigtej zaktadce wniosku ,,Informacje dodatkowe”. Rejestr sam wpisuje date
ztozenia wniosku, imie i nazwisko. Musisz w rozwinieciu wybrac z listy organ, do ktérego kierowany
jest wniosek. Osoby, ktore zamierzajg wykonywac praktyke zawodowa na terenie dziatania OIP i P
muszg do nich kierowa¢ wniosek. Na koricu nalezy przeczytac i zaznaczy¢ ,,Oswiadczenie”.

W tym momencie zakonczytes wypetniaé wniosek o wpis praktyki zawodowej do RPWDL. Aby zapisaé
dane we wniosku i schowac go pod zaktadke ,,Wnioski robocze” musisz klikngé w prawym gérnym
rogu okna na ikone ,,Zapisz i wyjdz”. PdZniej mozesz do wniosku wrdcié. Jezeli chcesz przystapié do
podpisania i wysfania wniosku kliknij na dole formularza na ikone ,,Zakoncz i zweryfikuj wniosek”.
13. Otworzy sie okno a w nim ukazg sie zaktadki. Nalezy klikng¢ na trzecig zaktadke od dotu

,,podpisz wniosek profilem zaufanym na ePUAP”. Czytaj doktadnie informacje i stosuj sie do polecen.
Na samym konicu nalezy klikngé¢ na zaktadke ,,Wyslij” (jest zaznaczona intensywnym kolorem
zielonym). Wniosek zostanie wystany do organu wpisujgcego praktyke zawodowa.

PROFIL ZAUFANY wyrabia sie na platformie www.epuap.gov.pl Po otwarciu strony platformy nalezy
klika¢ myszka w prawym gdérnym rogu na ikone ,,Zarejestruj sie”. Otworzy sie formularz rejestracyjny
do wypetnienia. Nalezy wymysli¢ login i hasto wedtug podanych kryteriéw. Przy wpisywaniu nalezy
miec przy sobie telefon komdrkowy, poniewaz w trakcie rejestracji przystany zostanie kod
autoryzacyjny, ktdry nalezy wpisa¢ w podane okienko. Po akceptacji kodu bedzie zatozone konto
uzytkownika (login i hasto) na platformie ePUAP i bedzie napisany komunikat, iz zostat wystany
whniosek o nadanie profilu zaufanego. Nalezy udac sie do urzedu o potwierdzenie profilu zaufanego.
Urzad, ktéry potwierdza profil zaufany mozna znalezé pod linkiem przy komunikacie o wystaniu
whniosku lub pod linkiem przystanym z ePUAPU na poczte e-mailowa lub tez na stronie gtéwnej
ePUAPU w panelu ,,Potwierdz profil zaufany” w zaktadce ,,Znajdz punkt potwierdzajgcy”. W
zaleznosci

od wpisanego miasta ukazg sie urzedy potwierdzajace profil zaufany (nalezy odnalezé ikonke ,,filtr” i
klikngé myszka — otworzy sie okienko, gdzie nalezy wpisaé¢ miasto, w ktérym chcemy potwierdzic
profil

zaufany i nastepnie nalezy klikng¢ myszka na ,,filtr”). Po wyjsciu z urzedu mozna podpisywac sie
profilem zaufanym.



Okregowa Izba Pielegniarek i Potoznych w Suwatkach dokona wpisu w ciggu trzydziestu dni od
otrzymania wniosku z zatgcznikami.
Zataczniki:
- potwierdzenie zarejestrowania dziatalnosci gospodarczej
- polisa ubezpieczenia obowigzkowego OC na 150 000 euro
- prawo wykonywania zawodu
- optata za wpis do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnosc¢ leczniczg — 109 zt. (na konto 65
1020 1332 0000 1602 0027 7509 OIPiP w Suwatkach lub w kasie OIPiP w Suwatkach).
Nie ma innych kosztéw zwigzanych z zatozeniem dziatalnosci gospodarcze;j.
Whniosek nalezy podpisa¢ podpisem elektronicznym



